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GUIA DE APOIO  AO  PREENCHIMENTO DO  FORMULÁRIO DO  

PEDIDO  DE PAGAMENTO   

Este guia tem por finalidade prestar apoio aos beneficiários com o intuito de facilitar o 

preenchimento do formulário de Pedido de Pagamento não dispensando, no entanto, a consulta 

da regulamentação aplicável, nomeadamente: 

Á Modelo de governação dos fundos europeus atribuídos a Portugal através do PRR ς 

Decreto-Lei n.º 29-B/2021, de 4 de maio;  

Á Tratado sobre o Funcionamento da União Europeia (2016/C 262/01); 

Á Regulamento (UE) n.º 651/2014 de 16 de junho de 2014 ς RGIC - Regulamento Geral 

Isenção por Categoria, alterado pelo Regulamento (UE) 2023/917 de 5 de maio de 2023; 

Á Regulamento Geral dos Fundos Europeus Estruturais e de Investimento (FEEI) - Decreto-

Lei n.º 159/2014 de 27 de outubro (com as alterações introduzidas pelo Decreto-lei n.º 

215/2015 de 06 de outubro, pelo Decreto-Lei n.º 88/2018 de 6 de novembro, pelo 

Decreto-Lei n.º 127/2019 de 29 de agosto e pelo Decreto-Lei n.º 10-L/2020 de 26 de 

março); 

Á Regulamento (UE) n.º 1303/2013 de 17 de dezembro de 2013, alterado pelo Regulamento 

(UE) 2023/435 de 27 de fevereiro de 2023; 

Á Código dos Contratos Públicos - Decreto-Lei n.º 18/2008, de 29 de janeiro; 

Á Portaria nº 325-A/2021, de 29 de dezembro de 2021 

Á Despacho nº 12047-A/2021, de 09 de dezembro de 2021 

Á Orientação Técnica Nº 5 da Estrutura de Missão Recuperar Portugal 

Á Orientação Técnica Nº 10/2023 da Estrutura de Missão Recuperar Portugal 

Á Guia de utilização da Consola IAPMEI Incentivos PRR; 

Á Site IAPMEI; 

Á Entrada Consola IAPMEI Incentivos PRR. 

 

 
 

 

 
 

https://www.iapmei.pt/
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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1. ACESSO AO FORMULÁRIO DE PEDIDO DE PAGAMENTO  

O Formulário de Pedido de Pagamento a preencher pelo Beneficiário, encontra-se disponível na 

Consola IAPMEI Incentivos PRR para os projetos com Termo de Aceitação validado, acessível 

através do site do IAPMEI. Mais informações para acesso pode consultar o Guia de Acesso à 

Consola IAPMEI Incentivo PRR. 

 

 
 
 

1.1   LISTA DE PROJETOS 

Após autenticação através das credenciais da Autoridade Tributária (AT), o utilizador tem 

disponível a Lista de Projetos em que intervém. 

Nesta página tem disponível os campos Nº do Projeto, a denominação do Aviso, o Nome do 

Beneficiário e a Designação do projeto, onde o utilizador pode identificar e aceder ao projeto 

sobre o qual pode consultar e/ou submeter informação. 

 

 
 

Ao selecionar o N.º do projeto o beneficiário é direcionado para Visão Global do projeto.  

 

https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
https://www.iapmei.pt/PRODUTOS-E-SERVICOS/Incentivos-Financiamento/Sistemas-de-Incentivos/Plano-de-Recuperacao-e-Resiliencia.aspx
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1.2   INICIALIZAÇÃO DO PEDIDO DE PAGAMENTO  

Para inicializar o preenchimento de um novo pedido de pagamento, o beneficiário deve 

pressionar o botão:  

 
 

 

 

1.3   CONDIÇ ÕES DE SUBMISSÃO 

A submissão do pedido de pagamento só será possível se se verificarem em simultâneo as 

seguintes condições: 

Á Termo de Aceitação Validado; 

Á Pedido a Título de Adiantamento (PTA) 23% com data de decisão.  

Importante: Para o preenchimento do pedido de pagamento, o beneficiário deve apenas 
ter uma sessão aberta.  
Várias sessões abertas poderá causar a perda da informação prestada e a sua submissão. 
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2. NAVEGAÇÃO NO FORMULÁRIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO  

A navegação no formulário é feita utilizando um conjunto de separadores dispostos ao longo da 

página.  

Através destes separadores torna-se possível ir navegando ao longo do formulário. 

O beneficiário deve ao longo do preenchimento do formulário validar a informação, de forma a 

verificar se não existem erros, utilizando para o efeito o botão:  

Deverá gravar frequentemente a informação preenchida utilizando o botão:  

Para sair do formulário o promotor deve usar o botão:  

 

 
 
Na parte superior do Formulário tem disponível informações como: Calendarização do Projeto 
e a Despesa aprovada. 
 

 
 

 

2.1  BENEFICIÁRIO  

No separador Beneficiário o promotor, têm disponível os diferentes tipos de pedido de 

pagamento: Intercalar ou Final.  
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2.2  DECLARAÇÕES  

O separador Declarações apresenta todas as condições e obrigações que o beneficiário tem 

de cumprir para a submissão de cada pedido de pagamento. 

 
 

 

2.3  CONTRATAÇÃO PÚBLICA 

Este separador destina-se à indicação dos procedimentos efetuados no âmbito da 

Contratação Pública. 

 
 
 

2.4   INVESTIMENTO 

No separador Investimento, consta o mapa de investimentos a realizar durante a execução 

do projeto. Este mapa está pré-preenchido com os investimentos previstos na decisão. 
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2.5  MOVIMENTOS 

O separador Movimentos destina-se a identificar todas as despesas realizadas no projeto. 

Neste separador, o beneficiário deverá inicialmente importar os ficheiros em formato PDF 

dos documentos de despesas de fornecedores nacionais na secção 1, os quais ficam em 

processamento. 

Após o processamento destes documentos, o beneficiário tem de fazer o download do 

ficheiro no botão: na secção 2. Este ficheiro fica pré-preenchido com 

os dados dos documentos de despesa, devendo ser complementado com os restantes dados 

solicitados no mesmo. Neste ficheiro poderão ser acrescentadas novas linhas de despesas 

com documentos de despesa não recolhidos na secção 1, como sejam faturas de 

fornecedores estrangeiros e/ou outros documentos que não constam do portal do e-fatura.  

Depois de devidamente preenchido, o ficheiro deverá ser importado através do botão: 

 na secção 2. 

Após esta importação, os documentos de despesa que constam do portal do e-fatura ficam 

em validação automática na secção 3, sendo expectável que a validação possa demorar 48h, 

em média, embora possam existir casos em que pode demorar mais tempo. 
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2.6  LEASINGS 

O separador Leasings recolhe a informação sobre a despesa referente a leasing que o 

beneficiário apresentará no formulário do pedido de pagamento. 

 
 
A listagem de contratos de leasing para este separador é recolhida através da inserção dos 

diferentes contratos de leasing que o beneficiário insere no Mapa de movimentos, onde 

poderá editar e adicionar mais informação. 

 

2.7  BENEFICIÁRIOS EFETIVOS 

O separador Beneficiários efetivos irá recolher a informação sobre os fornecedores de 

beneficiários finais públicos. 

 

 
A informação a recolher neste separador é decorrente dos procedimentos de Contratação 
Pública adicionados anteriormente no separador Contratação Pública. 

 
 

2.8  INDICADORES 

O separador Indicadores recolhe informação referente aos Indicadores e Critérios 
alcançados. 
 
Estes indicadores deverão ser preenchidos apenas no Pedido de Pagamento Final. 
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2.9  CERTIFICAÇÃO 

O separador Certificação recolhe a informação do responsável pela certificação da despesa 

apresentada pelo beneficiário no formulário do pedido de pagamento.  
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3. PREENCHIMENTO DO FORMULÁRIO DO PEDIDO DE PAGAMENTO  

Após o acesso à Consola, o beneficiário inicializa um novo pedido de pagamento, ficando o 

formulário disponibilizado para preenchimento. 

 
 

3.1  BENEFICIÁRIO - PREENCHIMENTO 

No separador Beneficiário, terá de identificar inicialmente se irá apresentar um pedido a 

título de reembolso Intercalar ou Final. 

 
 

Na secção Contratação Pública, o beneficiário deve selecionar se se encontra sujeito à 

disciplina de contratação pública e/ou se irá apresentar despesas enquadráveis ao abrigo da 

alínea a) e b) do n.º 1 do artigo 275º do CCP. 

 

Na secção Regime de IVA, o beneficiário deve selecionar o campo no qual se enquadra: Geral, 

Isento, Afetação real e Pro rata.  

 

 

 

Para os beneficiários que se enquadrem ao abrigo do Regime de IVA Pro rata, deve adicionar 

as diferentes taxas utilizando o botão:  
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Para as entidades abrangidas pelo Mecanismo de Recuperação de IVA previstas no Decreto-

Lei n.º 53-B/2021 e na Portaria n.º 135/2022, surge o campo para recolha de informação 

complementar. 

 
 
 

Na secção Fundamentação de desvios de execução, o beneficiário deve fundamentar, com 

um máximo de 2000 caracteres, os desvios na execução que possam ter ocorrido durante a 

execução do projeto. 

 
 
 

3.2  DECLARAÇÕES - PREENCHIMENTO 

No separador Declarações, antes da submissão do pedido de pagamento o beneficiário 

deverá assinalar nesta página, quais as condições aplicáveis ao seu projeto tendo em conta 

que: 

Á Se trata de uma declaração vinculativa; 

Á O não cumprimento de qualquer das condições abaixo indicadas é impeditivo da 

submissão do pedido de pagamento. 

 

Na secção Condições especificas pré-pagamento, caso se aplique, o beneficiário deve 

apresentar os documentos que permitam comprovar o cumprimento das condicionantes 

pré-pagamento. 

 




























